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Del J al 31 
da ag-osto 

ANALISIS REDACCIONAL 

REPASO GENERAL SOBRE: 

a) CUestiones g-ramaticales b&sicas. 

b) Claridad y orden, cualidades que deben imperar 
en todo escrito. 

e) Precisi6n en el empleo del lengUaje. 

ANI'.LISIS PE FRASES Y DOCUMENTOS QUE APORTEN LOS 
ALUMNOS O PROPORCIONE EL PROFESOR 

Ag-osto de 1984. 

Horario 

Viernes de 17 a 21 h 
Sábados de 9 a 14 h 

Profesores 

ING. ANTONIO MIGUEL SAAD 
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E VALUACION DEL CURSO 
' 

CONCEPTO EVALUACION 

-

'- APLICACJON INMEDIATA DE e os CONCEPTOS EXPUESTOS 

'· CLARIDAD CON OUE SE EXPUSIERON e os TEMAS 

'· GRADO DE ACTUAUZACION LOGRADO CON EL CURSO 

•• CUMPLIMIENTO DE e os OBJETIVOS DEL- CURSO 

5. CONTINUIDAD EN cos TEMAS OH CURSO 

6. CALIDAD DE CAS NOTAS DEL CURSO 

7. GRADO DE MOTIVACION LOGRADO CON EL. CURSO 

ESCALA DE EVALUACION DE 1 A Kl 

• 





1. ¿Q..¡t; le pareció el ari:liente ~la División de Educación Continua? 

).{N AGIWWILE AGRA!l\BLE DFSAGRAIWil.E 

2. Modio de comunicaci6n por el que se enteró del curso: 

PERlODIOO EXCELSIOR PERIOOJCO NOVEDA.DES 
~IO TITULADO DI ANUNCIO TITUQJU)) DI FOllETO DEL OJRSO 
VISION DE Ell.JCACI~ VISIOO' DE E!OCACIQN 
m:.'TII\UA CONTIMJA 

CARTEL .MfNSUA.L RADIO UNIVERSI!li\D C().UNICACION CARTA, 
1'ELEf'O\lO, VERBAL, 
ETC. -

REVISTAS TEOHCAS FOLLETO ANUAL CA.RTELEAA l1NAM ''LOS G\O:"TA 
UNIVE!lSITARIOS HJY" lit''" 

l. Medio de transporte utiliza!b para venir al Palacio de Minería: 

1 

AIJI1:><JVJL 
PARTIQJLAR 

METRO OTRO MEDIO 

4. lQuiS canDios haría usted en el programa para tratar de perfec:cion¡¡r d 
curso? 

------------------------

S. iRecoll'Cndaría el curso a otras personas? 

SI 

4 
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6. ¿Qul! cursos le gust.a:ría que ofreciera la Di visi6n de Edu!;B.ci6n ContillUa? , 

7, La coordinnc:i6n acad6rnica fue: 

8. Si está interesado en tomar algfu¡ curso intensivo ¿D.Já]. es el horario -
más o:;onveniente para usted? 

VIERNES DE 17 A 21 H. VIE<NES DE 17 A 21 H. OTRO 
SABAOOS DE 9 A 14 H. SABAIXlS DE 9 A 13 Y 

DE14a18H. . 

9. ¿qué servicios adicionales desearla que tuviese la División de Educación 
Continua, para los asistentes? --------
------------------------------10. Otr.ts sugerencias: 

5 
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DE EDUCAC/ON 
DE INOEN/ERIA 

ANIILISI~: REDIICCIONAL 

REPASO GEIJERAL 

A) CUESTIONES GRAMATICALES BASICAS 

B) ClARIDAD Y ORDEII, CUALIDADES QUE DEBEN 
IMPERAR EN TODO ESCRITO 

C) PRECISIOU EN EL El'l'LEO DEL LENGUAJE 

"lliG. ANTONIO MIGUEL SAliD 

AGOSTO, 19f:~. 
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C A P 1 T U l O 1 7 

R E C O P 1 l A C 1 O N 

17.1 Antes de Inicia~ el estudio de las estructuras de los distintos docu

mentos 4 desde la simple carta de acuse de recibo hasta el Informe fonr.al ex

tenso-, creemos conveniente ~yudar a nuestros lectores con un repaso de todo 

lo tratado hasta aquf, Jo cual les recordará lo b!sfco, lo que hay que tener 

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de expresf6n,·y poder 

asf redactar con elegancia, prechHin, conclsf6n y claridl.ld, formas que de-

. ben Imperar en todo escrito para despertar el inter~s en el lector e Invi

tarlo para que resuelva en favor de nuestra petlcf6n, ya que todo documento, 

cualquiera que sea su fndole, lleva una intencflln oculta de pedir y lograr 

lo que se pide. 

Para que este repaso sea una efectiva ayuda a nuestros lectores, resal· 

taremos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes 

en fo~ f~cll y pronta, todo lo estudiado en cada capftulo. 

PARTE PRIMERA 

(CUESTIONES GRAMATICALES) 

17.1.1 CAflTUtO PRIME&Q 

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que: 

a) Estudiar con lnterh la gramática bhica que incluimos en este tra-

tado. 
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b) Recordar que redactar bien es r.xpre~arse con exactitud, ori9ir.ali-

dad, concislOn y claridad. 

e) Expresar con precisión sus ideas, para lo cual ha de ~cumular un am-

plio y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuent~~en-

te el d!ccfonarlo. 

d} Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo ~ 

otros escritores y estudiando el idioma. 

Para que sus escritos sean eficaces: 

a) Fijar en ellos claramente el objetivo. 

b) Pensar en el destinatario. 

e) Cuidar el tono. 

d) Ser amable y comprensivo, sin caer en la adulacf6n ni en la fndul-

gencla excesiva. 

e) Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e 

interesante. 

17.1.2 ~LO SEGUNQO. 

No se puede escribir sin puntuaci6n, ni utiliza~ los signos sin conocer 

el valor y el significado de ellos. Sin un~ correcta puntuac16n las expre-

sfones resultarán anárquicas, pues adem!s de perderse la prio~idad de una 

frase sob~e otra, pued~ cambiarse la intenci6n de lo que quiera decirse en 

ellas. 

.. 
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Los signos de puntuac16n no son figur1tas decorativas, sino elementos 

b5slcos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se concretan 

a las si9ulentes reglas: 

17.I.Z.I LA COMA. 

Es el signo que representa la pausa mh breve, pero tillltlién la que se 

usa con más frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere más aten

ci6n. Se usa: 

a) Para separar palabras, frases, u oraciones de una serie de elemen

tos anilogos. 

b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el carácter 

incidental dentro de la oración. 

e) Para separar el v~cativo del resto de la oraci6n. 

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecede al 

sujeto un sf afirmativo, un no enfitico, o una interjecc16n, la coma es obli 

gatorfa; también lo es cuando el elemento que le antecede es de alguna exten 

~!6n y siempre que contenga alguna forma verbal.) 

e) Ante la conjuncl6n "y": 

En caso de que pudiera haber confusión. 

Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan

do-una sea positiva y la otra negativa. 

f) Para separar elementos en aposici6n. 

g) En las oraciones eHptfcas. (se pone la coma en el lugar del ver

bo omitido.) 
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h) Para separar el sujeto del verbo principal, (sola~nte cuamlo el 

sujeto es de alguna extensi6n.) 

1) Para separar palabras o expresior.es enf~ticas que est~n al comien

zo de la oraci6n. 

jJ Para cambiar una oración ~detenninativa" en ~e:.cplicativa", o vice

versa. 

k} Al comienzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad de 

su Estado, Provincia o pa,s. 

1} Para separar el nontlre de una obra, del de su autor. 

ro) Cuando se cambia el orden sint5ctico de una oración o de las oracio 

nes dentro de un p§rrafo; es decir cuando se adelanta lo que deberla ir de~- ~ 

pués. 

n) Para aislar las expresiones; esto es, es decir, sin embargo, por 

consiguiente, etcétera. 

o) Para separar una pregunta o exclamaci6n iniciadas dentro de la ora 

ción. 

p) Para separar términos que denotan alternativa enlazados por la con 

junción "o"; y se ev1ta si los ténninos son sinónimos. 

q} Ante la conjunción "ni" o;uando Jos térninos que enlaza son contra. 

rios o inconciliable~; pero se suprime cuando son conciliables. 

17.1.2.2. EL PUNTO V COMA. 

Este signo sirve para sena lar una pausa mayor que la que denota la coma, 

y se emplea: 

al Para separar frases relacionadas entre sf, pero no unidas por una 



.. • 

• 

1 .. 

) 7 fÜ 

l7.l.l.4 El PUNTO APARTE. (También punto y aparte,) 

a) Se emplea para indicar h tenninaci6n de un párrafo. {PSrrafo es ei 

conjunto de oraciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una idea 

distinta o un aspecto distinto de la idea.} 

(Nota: Recuerde que nunca debe co~nzarse un párrafo con prono"'bres 

demostrativos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y personales, 

pues se oponen en fonaa gen!!rfca al inicio de párrafo; sobre todo, los pronom 

bres demostrativos que siempre fll!ponen la duda en el lector). 

17.1.2.5 LOS DOS PUNTOS. 

Este signo también Indica una pausa y enuncia algo. Se et~~plea: 

a) Después de una frase que enuncia una cita textual, 

b) CLJando tras ellos viene una enumeracf6n de elementos incluidos en 

la priroera frase. 

e) Para abrir paso a una aclaraci6n, un resumen o una just1ffcac16n;·o 

bien, cuando la primera oración tiene su consecuencia en la segunda. 

d) Oespulfs de los térn¡inos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico, 

verv1grac1a, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran 

precisi6n en lo que se va a exponer. 

e) Después de 11na salutación o tratamiento. 

f) Después de lnterrogac16n que cierra, cuando la respuesta la da el 

mfsroo que interroga . 
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17.!.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS. 

Nunr~ mh de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pau

~a en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan: 

a) Cuando conviene al escritor dejar la oraci6n incompleta, omitiendo 

algun¡¡ idea o palabra que f&cilmente puede suponer el lector. 

b) CuandO se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren

olente. 

e) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, orac16n o perta

do de otro autor. 

d) Cuando se quiere provocar el,recuerdo de algo que se ha olvidado. 

(Nota: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundir 

los puntos suspensivos con el etcl!tera. Este, deja saber al lector qu~ cla

se de palabras dejamos 'de anad1r a las anteriores; en caml:lio, aquiillos dejan 

al lector en libertad de la seleccf6n, pero dentro de la orfentacf6n dejada 

por el autor.) 

17.1.2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION. 

Sirven únicamente para Indicar matices de _entonaci6n y de intensidad 

que caracterizan aquellas formas de expresf6n. 

17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS. 

Entre los guiones se dfstfnguien dos: el gul6n amor (-)y el guf6n 
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t mJYOr o raya {·-). El primero tienP ~n:~ u~o~: 
al Para separar las s1lab~s de una pal~brJ. 

b) Para indicar oposición o contraste eutre do~ ~u~t¡;ntivos o entre 

dos gentflfcfos. 

e) Para unir elem~ntos de los compue~tos de nt.~v" creaciLn en ..¡ue en

tran adjetivos. 

la rilY.II se emplea: 

a) En los diálogos, colocándola delante de lo dicho por cada interlo

cutor. 

b) Para introducir elementos incidentales, ya indicJndo un 91'.1dCl ;r.ayor 

de separacHin con la idea genérica que se expresa en la oracrJ,¡ principal, 

_ya cuando la tncid~nt"al es de cierta e.>etensi6n que pueda aceptar puntudción 

u otra incidental. 

Los paréntesis strven para separar, dentro de una oración, aquellos ele

mentos incidentales con mayor grado de separac16n que el indicado para la ra

_y;,. s~ cmplc~ ~ambfén para encerrar entre ellos noticias o datos aclaratorios, 

nxplfcaci.mes, abre~iaturas, t:tdltera. 

l 1 .1.2.9 LAS COI1JllAS. 

Se empledll l!n los ·.fgufente~ casos: 

a) Para deHac¡,, .ma palabra o frase, dindole cierto o!nfasis o, .!iimple 

mente, un sentido fró,ico. 
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b) Para transcribir una cfta textual. 

e) Para se~alar voces nuevas, títulos de libros y algunos vocablos ~ 

e o conocidos. 

17.1.3 CAP[IULO TERCERO. 

1) En este capftulo estudiamos con profundo detalle la estructura sfn

tictica de la oraci6n, que obliga al siguiente ordenamiento: 

Sujeto- Verbo- Complemento Directo- Complesoento Indirecto- complemento 

el rcunstancia 1. 

El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede complemen

tar al sujeto y a Tos complementos. 

sena Tamos la Importancia de dominar esta estructurac16n, que con la re-

latlva a la 16glco-pslco16glca, se elimina cualquier posible anffbologfa o am 

big!ledad. 

Taroblén sena Tamos la estructura de la orac16n·pasfva, porque con ella 

establecfamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto que 

por llevar la partfcula ·a~ podrfa confundirse con el complemento indirecto. 
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San Fern<J.ndo conquist6 a Se vil la. 

SUJETO AGENTE 1 uso .. __ ] 
1 

COMP. DIRECTO 
(tlomlnativo) 

1 

N (Acusativo) 
IVO 

- - 1 ....___ 
SlJJETO PACIENTE VERBO \ COMI>L. AGENTE 

(Nominativo) EN 
1 (Ablativo) PASIVO _______j 

Sevilla fue conquist~da por San Fernando 

f.illrucrURA DE LA ORAC!ON pASIVA 

<') lnsislin-0~ u'ucho en las siynificaciones de los tiempos verbales, 

pues si éHas no se conocen perfectamente bien, fácilmente se incurr<l en la 

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se corresponden. 

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales 

<.Jel modo lnrl\t.~tivCJ; 

a) Presente (Bello: Presente). Expresa que la acción ocurre en la ~po- · 

ca misma en que se habla; pero no debe entenderse COIIJ;l un lnHante fugal, si

no como un plazo 11.h o rnenos largo, en el que est.i comprendido el ¡oomento en 

que se tlabla. 

Como variante y l)recisa s1gnif1cación contamos con eJ; 

... 



• 

-

17/11 

Pre~ente Actual, Considera la acc16n realidndose en el momento en que se 

habla,' (Ej.: "Estamos en clase".) 

. 
Presente habitual. E~presa que la slgniflcac16n del verbo ocurre habitual-

rrente o con repetfcl6n regular. Cuando se trata de animales, identifica la 

caracterfstica. (Ejs,: •yo estudio de noche•; los sams saltan mucho".) 

Presente hlst6rfco. Con este presente, forma favorita del estilo de la his

toria, se hace vivir al lector hechos past~dos como si sucedieran en el pre

sente. (Ej.: "Co16n descubre América en el al'lo de 1492".) 

Presente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos fmaginatfvamente los 

hechos del futu.-o al presente, sino que al'ladimos una resolucf6n, conviccf6n 

o seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casar,~.) 

futuro. (Bello: Futuro.) Significa la accf6n venidera independiente de otra 

accf 6n. (Ejs.: "iré, vendremos".) En sentf do figurado expresa probabf 1f

dad o duda; de ahf que se le llame futuro hipotético o de probabilidad, 

(Ej.: "Estaré enfenno".) 

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter

minado, con relaciOn il.t momento en que se habla o escribe. (Ej.: "Salté de 

gozo cuando la v1~.) 

Prettirfto Imperfecto. (Bello: Copretérito) Acc16n pasada que s61o interesa 

en su duract6n y no en su principio nf en su término. (Ej.: "Llovfa sin 
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p~r~r".) Indica tambli!!n una acción Posdda que ,¡Q se m~.:.~1.ra como Wrminada. 

(Ej.: "nevaba o llovfa o trabajaba mucllu".) Es un tiempo ~-~lativo, ya que 

su acción no tenninada coincide con otra anterior; es o::ec.ir que participi!n 

dos pretéritos. (Ej.: Cuando llegaste, ne•tab¡¡",) Asf mismo, equfval~: a un 

gerundio durativo. {Ej.: "Cuando entraste,lJovía"'" "Cuando entraste esta

b4 lloviendoM .) 

Preti!!rlto perfecto compuesto. (Bello: Antepre$ente.) Expresa un hecho que 

acaba de realizarse en el momento en que se h4bla (Ej.: "He visto hoy a mi 

hermano".) o bien, un hecho cuyas drcu.1stancids v consecuenci<LS tienen en 

r.:lerto modo relación con el presente. (Ej.: "Los griegos hOS han dejado el 

arquetipo de la tragedia griega".) 

Pretérito p1_!!_~0!~mperfecto. (Bello: Antecopretllrito.) Expresa un hecho que 

es pasado con respecto a otro que tambilln es pasado; ese hecho se anuncia 

como tenninado. ((j,: "Cuando tú llegaste, 1a habfa nevado",) 

Pr..>t6dto ant1·•·ior. (Bello: Antepretllrito.) Expresa un hecho como irrnedia

tanEnte anterior a otro pasado. (t:j.: "Apenas hubo terminado se levantó".) 

Futuro pt!rfecto. (!Jt,-llo: Antefuturo.) Anuncia una acc16n venidera, pero que 

se da iil por acaballa cuando ocurre otra tambilln venidera. {Ej. "Cuando ven

gas ya -~abré term~n .. ~ el equipaje".) T,lll'bil!n puede e~presal" posibflidad o 

pi"Obab1lldad de u•• 11echo que se supone pasado pel"fecto. (Ej.: "Habl"~n dado 

las diez•" •supnr.yn que han dado las diez".) 
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En cua<~to a·r roodo condfcfonal: 

Co.ndlcional simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa: 

a) Una acci6n futura en relación con el pasado que le sirve de [)unto 

de partida. (Ej.: "Dijeron que vendrfan a la reunión".) 

b) Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej."Tendrfa entonces 

30 ai'IDS".) 

Condicional compuesto, (Bello: AntE!po.spretérito.) Coincide con el condicio

nal simple, pero se diferencia en que anunch el hecho como terminado o per

fecto. (Ej.: "Yo no habrfa dicho tal cosa".) Tarrbién expresa una acci6n pa

sada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dfjo que para la semana 

..-' pr6xlmil ya habrfa venido".) 

17.1.4. CPf!I\!LO CUMUQ 

17.1.4.1. EL ADJETIVO. 

El adjetivo es una parte variable de la oración que califica o determi

na al sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él. 

Por ser lln 1110dfficador natural, y para no provocar 1ncertidunb;-e, su 

colocaci6n y concordancia deben ser precisas. 

Estas deben ser tan precisas que fcic1Tmente se 1nt~a a cu~l sustantivo 

o sustantivos califica o determina. Hay adjetivos que por convenir al redac

tor pueden colocarse antes o despul!s del nombre. (ej.: •mujer hennosa¡ 
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"h~rmosa mu;e·r"); otros, los que son caracterfsti.-.as del objeto, sOlo pue-
' 

den coloc'arse después (Ej.: "n:esa redonda"; "r~;,a11u ala~!")~ y otro grupo 

~ue al camb1ar de lugar cambia la slgnificaci6n o.l!! 1<~ fr~se. (Ej.:"lJn pobre 

hombre y un hombre pobre•.) 

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los siguientes casos 

particulares: 

a) Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural está ~~difica

da por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singular. (Ej.: 

•Las leccfones tercera, quinta y sexta~.) 

b) Cuando los sustdntfvos san sfni5nimos, o van unidos por la~ ccnjun-

clones disyuntivas "o", "u", el adjetivo s6To concuerda con el Gltlmo. (Ej.: 

"En el ex~mer, a que fue sometido, Manuel demostró tener una habilidad o com

~Lenci<J lnaudi ta".) 
f 

e) Cuando precede a vufos sustantivos el adjetivo concierta con el 

más pr6ximo. {Ej.: "Su ~~traordin~ria labor, esfuerzo y (e lo llevaron al 

li~ito".) 

d) cr,;,nrlo m, n<.llllDr'e se halle unido a otro por medio de la preposici6n 

"de", el Jdjctho debe concordar con el sustantiVo al que se aplica. {Ej.: 

"Libros de m~dicina, baratos".) 

e) Cudndo t:.l nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la con

cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compuesto, 

puesto qw~ el prfmel<· estar~ siempre en masculfno y sfnguhr. {Ej.:"Reunio

nes técnico-ad'ninf ~:,·a ti vas M o "Reuniones tecnl coadmfni s trati vas". ) 

17.1.4.2 El ADVERBIO 
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Ademils de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la 

oracl6n que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. 

Esta tripliffcac16n obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio; 

pues puede provocar confusi6n en la mente del lector; para evitarlo, debe 

~er ubicado lo más cerca posible de la palabra que modifica. 

17.1.5 

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo dfffcfl; pero 

usted, lector, cuellta ya con dos herramientas para su correcta selecc16n y 

uso. La primera de !!stas la expusimos al estudiar la estructura de la ora· 

ci6n sintáctica. Ahf aprendimos que el complemento directo s61o acepta la 

partfcula "a" cuando está personificado; que el indirecto siempre tendr;i ad· 

junta la preposición "a" o "para"; que el circunstancial, modificador de los 

significados del verbo, (ya que le aflade una idea de tiempo, !upar, mqterip 

de sue se t~. instrumento, caus~:~, compa111a, modo, procedencia, cantidad, 

oriaen, etcetera) acepta ser acompaflado de cualquiera de las preposiciones, 

prl nci pa 1 mente, de las si gulentes: "de", "desde", "en", "por", "sin", "sobre", 

"tras" y "con"; que el determinativo, siempre estar& companado de la prepo

sición "de", referido a un sustaotivo. 

Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que us

ted debe maneJ¡¡r p<lra evitar dudas. Para su recordación, le rogamos recurra 

al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5.10.2, pues copiar 1nte

~> gramente estd parte es salirnos del propOsito de este capftulo, 

- - .. 
. ·- -
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17.1.6 C}.PITIIIQ SfXIO 

17.1.6.1 El GERUNDIO 

Se define corro ]a fama verbal invariable del modo infinitivo, y d.cnot~ 

la idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, 'Jén~rl) y núrr.ero, según 

la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, <!Sh~ leye~". Se cun

sidera también el adverbio verbal por ser una forma imr>~rsondl o abstract~ 

del verbo. 

El gerundio constituye hoy una verdadera trampa parc1 el re~<-.o;:tot· que ol

vida la regla elemrmtal y simplista para su uso, y hace denorl~,~os esfuerzos 

por buscar ~iros distintos con el objetivo de eludirlo. 

5u correcto empleo se reduce, simplemente, a utilizarlo como adverbio: 

a) ''Kdbl.t iJritando", 

b) "Contest" sonriendo". 

•.) "P;·.•;,¡n corriendo". 

EtcHera. 

O bien, cmple.indolo en acción coincidente o anterior a la del ~erbo que 

lo acomp)fla: 

a) "Llegó a (.~~a cantan~» (Acción simultánea.) 

b) ".~cerc.l:nd~ a mf, me habló en ~oz baja". (Acción antedor.} 
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;¡ ~J:l~l;lj~_!ld'?_estvdiado la proposici6n la consfder6 buena", (Acción an

terior.} 

Su empleo será siempre incorrecto cuando su acción sea posterior a la 

del verbo que lo acorr911fta: 

a) "Marché al parque, sentándome en un banco", (Accf6n posterior) 

b) "El agresor huyó, siendo encontrado". (Acción posterior) 

e) "Mat6 de una estocada dando la vuelta al ruedo". (Acción posterior) 

17.1.7 . 

17.1.7.1. LAISPoO, LOISI{I Y LEJSI>() 

Estos pronombres Honos forman parte m¡zy.seilahda del grupo de los vo-· 

cables que constituyen verdaderos "escollos gramaticales" o "tropielDS con 

el lenguaje". Sus correctos empleos se reducen a: 

a) Seleccionar "la" y ~las" para sustituir un caso acusativo femenino. 

{c.d), (Ej.: "!..a vi en compañ1a de su he1111ano"; "W encontré en el 

cine". 

b) Seleccionar "lo" y "los" para sustftufr un taso acusativo masculino 

(c.d). EJ.:"L.D ví en el tranvh y J.: d1je"; "~espera 1mpacfente-

e) Seleccionar "le'' y "les" para los casos dativos, ya sea masculfnos 

o femeninos (c. ind.). Ej.: "le di un beso de despedida"; se volvi6 a sus 

disdpulas y leJ dijo". 
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17.1.7.2 DEBE Y DEBE DE 

El escollo o dificult~d entre est~s dos expresiones se debe ~1 olvido 

de sus justos significados: "DEBERH indica obligatoried<ld) "DEBER DE", du

da, lncertidu1nbre; por lo t~nto, suprfmasrt la partícula "de" r,u¡¡r¡<JD h~ de 

expresarse obllqaci6n y agréguese cuando .se quiera ma11lfestar du~a. Asf: 

a) "El profesor debe venir a las ocho, porque a f'~a hora c,lrr.it!nta 

su clase. {Es U obligado.) 

b) "El profesor debe de llegar a las ocho, porque hace media ho,.,, sa

lió de su casa". {El que habla o escribe ·:upone ~ue l"legar.i a hs 

ocho.) 

17.L7.J e Lo v o. 
• 

El error que ~e comete con este "relativo posesivo" es por olvidar que 

además de ,.e Llt 1 'lO es posesivo. Su· empleo ser.i siempre correcto cuam!o en 

la frase puede >u~tituirse ;>or de alguien, de quien, del cual, de lo cu?l, 

etc .• r.1.; '> nunca ¡1~1· el c:.Ja 1 , lo c~a 1 , etcéter¡¡. 

EJEMPLO~: 

a) "Vivimos en una casa, cuyo tejddo ,~,rojo". 

Cien, pues indica posesión. 

b) "La estatua, cuyos brazos esHn rotos". Bien, 

pues indic~ posesión. 

·-·- -- - . ..- --
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Tombi~n es correcto su empleo cuM1do concierta con los vocablos causa, 

'.~6n, _ruón, motivo, efecto, y otros semejantes. 

EJEMPLOS: 

17.1.7.4 SINO Y SI NO. 

a) "Oec1di6 apoderarse del trono, a cuyo efe"cto 

comenzó 19s preparativos~. 

b) "Antes de morir el autor quemó sus obras, por 

cuya razón no contamos con ningún escritos~"· 

Aunque es poco frecuente el equfvoco, conviene recordar que "SINO" es 

una conjunción adversativa que e~cluye enteramente lo afirmado en las dos 

oraciones que une, y contrapone siempre una oración, la primera a la seguri

da. {Ejs.: "No lo hito Juan, sino Pedro"; •este Upiz no es azul, sino ro-= = 
jo".) 

"SI NO" son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras; por 

ejemplo: 

quieres • iJ_ tú gg, quieres" 

"SI no quieres venir hoy • ~ hoy ~ quieres venir". 

{Nota: Una regla práctica es colocar Inmediatamente despu~s de estas 

partfculas la conjunción "que"; si la frase la admite, escrfba.se sjno, en 

caso contrario, ~- Ej.: •Este l.ipiz no es azul, UQa que rojo" (bien); 

iing que quieres (sencillamente Imposible). 

---- -~---- ----------
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17 ,l. 7, 5. PRONOMBRES PLEONASTI COS. 

Si quiere escribir can claridad y elt:ganda y evitar confusiones, no 

cafga en este muy censurable error deri~ado casi ~iempre de la poca aten. 

c16n y an.ilisis que se pone al escribir. 

17.1.8. CAPITULO QCTAYQ. 

17.1.8.1. El POSESIVO "SU" 

la ambigUedad que origina su uso, se debe, ·hay c¡ue corofe~.::rlo-" h 

pobreza del irlioma con este vocablo¡ pus si decimos su casa po.Jemos referir 

nos a la cbsa de él, oe ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Pa

ra remediar· la Indeterminación d~l poseedor, o del pronoll"bre que lo señale, 

precedido de h preposición "de", siempre que el contexto no baste para in

dicarlo; por ~jemplo: su casa de usted (la casa de usted); su casa de ellos 

{la casa de ellos}. 

Pa, .. evitar la confusión, se aconseja la siguiente recomendación: colo

que siempre el ~ de modo que estando entre el poseedor y la cosa pose ida 

quede lo mds ~erca pLJsible del primero. Esta recorr.endación hay que tomarla 

con cauto.'la, pues aun "si pue~,; presentarse el equfvoco, sobre todo cuanrio 

en tarjetas protucol~das hCI"ibimos en tercera persona, Lo mejor es cer

ciorarnos y convencl•rnos; si tenemos dud~. demos otro giro a la expresión. 

. - -·· --- --· -· 

--
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An<llicemos un ejemplo común, en el que el Hsu" esta cerca del poseedor 

y entre él y la cosa posefd~: 

''U paciente mat6 al médico en su casa". (cabe preguntar Len casa de 

r¡ui~n?) Lo mejor es escribir: "El paciente, en su casa, lno)t6 al médico", o 

lll~ro. "el paciente mató al ~die o en casa l!!ste~. E11 antlos casos queda preci

~a la ~osesf6n. 

17.1.8.2. HISMISMO (O MAL USO DE MISMO). 

n vocablo MISMO debe usarse siempre cOIJII adjetivo y no como pronorrbre, 

que es lo que conduce al "MISMISMO". Cuidemos su 

empleo, aunque por todos lados lo veamos usado coro pronOIIlbre. Cuide decir 

o escribir expresiones como la siguiente: 

"El lfder campesino habló de la productividad del campo, ~ que, se

gún él, va aumentando a rftrro acelerado". Aquf, el vocablo~ desempe~a 

una función que le corresponde al relativo Mque•. Supri111o1 ~y sienta 

la limpieza de h frase. 

51 lo usa como adjetivo, usted escribir& con correción: 

"Todas las obras son del~ autor". (Identidad.) 

•n nillo Mar-tfm:>z es la~ bondad". (Intensidad.) 

"Siempre actúa con la~ calidad humana". (Seiii'Jjanza.) 

"los mli!!l!l.S inspectores lo saben". (Enf<isis.) 

. -·- ... - -- -· - --~~------
- .. .,..........--

• 
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-' ~~ 1,iLAS Y PALABRAS CONTRACTAS. 

-

Se d~ el nombre de SIGLAS al conjunto de letras iniciales de cada una 

de las pahbras que forman una raz6n sociel o el nombre de una instltuc16n; 

y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal llamadas también siglas, son las 

p~l .. bras que se forman con las sflabas Iniciales de las sucesivas partes 

de un término; o bien, el que se integra con siglas y sflabas. 

Las siglas y las palabras contractas son barbartsroos necesarios que 

cumplen con su doble papel: el de hacer m~s cortos los escritos y el de di

ficultar la comprensi6n del mismo escrito, cuando no se manejan con atenci6n 

hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera 

'-· aparfc16n. Abra usted un peri6dico cualquiera y se encontrar~ con la difi- ' 

cultad de comprender la SIGLA O PALABRA CONTRACTA que el reportero le inclu--

ye desde e 1 encabezado, ,coroo si usted es tuviera obligado a conocer el si gni-

ficado de los mfles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma. 

las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual 

(entre letra Y letra). 

UNAM • Universidad Nacional Aut6noma de México. 

SIC • Brigada de Jnvestigaci6n Criminal, 

ASA • Aeropuertos y Servicios Auxiliares. 

Aunque no se respeta, la fonna correcta de escribir las palabras con

tractas es la que se indica a continuaci6n: 

·- ~-·..-· -· -···----·-··· """ ..... ··~·-. 
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Co.Na.Su.Po 

Se.De.Na. 
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• 
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Fondo Nac11a1nl de Consu100 del Trab~ja.dor. 

Compal\fa Nacio11~l de Subsistencias Populnres. 

Secretarfa de la Defensa t~aciona1, 

Sin embargo, la escriben asf: FONACOT, CONASUPO, SEOENA. 

17.1.10. WITU!O DECJMQ 

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS. 

Como es imposible resumir el contenido de este capftulo, ya que se con

creta a reglas que serfa inútil repetir, le rogamos al lector lo repase cui

dtdo&ament~ como si farmilra parte de esta· recapitulación. 

17.1.11. 

PARTE SEGUNDA 

(CLARIDAD Y ORDEN) 

17.l.ll.i NO OLVIDE AL LECTOR 

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligación de 

escribir expresiones di.ihnas, de una pureza tal que permita al lector o des

tinatario una compre• !6n f.icil que lo anime a proseguir huta el final. De 

ahf que haY que ese. · hl r para ser comprendido, pues, "De nada s 1 rve escribir 

¡ si uno no es lefdo. Leido con agrado, con fac11fdad." Lefdo y ... comprendido". ·...._' 

~--·· 
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P~rd ser lefdo, comprendido y lograr el objetivo, Ucito o expreso, de 

Lodo documento, nada tan importante como escribir con claridad; n<lda Un fm

rortante como Pe'nsar en el lector o destinatario, Para cumplir con estos 

oblig~dos requisitos, se deben tener en cuenta los sencillos consejos si· 

guilc'ntes: 

1) Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buenos . . 
·"·;<,,·:tares y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto m!s amplio 

sea su ll!xfco tanto más facilidad y mayor preclsi6n llabr-1 en sus expresiones. 

2) Conozca perfectamente el asunto pOr tratar .. Precise lo que tenga ·_, 

que decir, pues sin meditar las Ideas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya 

que se escribe Ctlrlfusamente. 

3) Organice sus ideas y ordénehs en fonna 16qica. Aunque la fuerza 

de todo escrito r<~dfca en la idea bhica o central, tiene que ser reforzada 

con los argurrentos secundarios, Pero en secuencia lógica y jerárquica. ll<i9! 

lo. : 

4) Evite palabras redundant~ No desperdicie palabras que confundan, 

no caiga en la repetición pleonistica molesta y aburrid<l. Ponga atención, 

lea una y otra vez lo escrito y lfmpfelo de lo superfluo. 

5) Evite cacofonfa y huya de los barbarismos. La cacofonfa es vicio 

del lenguaje que se provoca por la continua repeticf6n de una sflaba. Es 

100lesu y soporffera para el lector; evfteselo. Los barbprisliiQ.S son expresa 

declaraci6n de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia. 

- --- . - --· .. ·-·· ---
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6) Sustituy~ lo vulg~r por lo elegante, sin caer en rebuscamientos. 

tf¡t L~ 1n/erch en la redacción impide el interés del lector. r~5gdse u~ted acn:!t 

dor ~ ese interés par~ que sus escritos cumplan con su ol!jetlvo: persuadir y 

convencer. Busque originalidad, no repita frases formularlas o de caj6n qu· 

ademh de ser erróneas se emplean con demasiada frecuenci~. 

7) Cuidado con la monotonía y la pesantez. Este vicio se deriva de 

repetir los relativos. Esta repetlci6n c~nsa al lector. Piense antes de 

escribir y no caer~ en este defecto tan común como molesto. 

B) Evite frases ambiguas. Vicio clhir.n, originado principalmente 

por el mal uso del posesivo "su" y del relativo "que", o por escrtl1ir a vue. 

la pll.wna. Ejemplo de esto últirro: "Yo n:!comendé a Juan a mi hermano". 

{¿Quién fue el recotnendado?.) 

9) ~J_Jn párrafo una sola Idea. Recuerde: el párrafo es la unidad b<i· 

si ea de todo documento y su caraeterfstica es la de tratarse en él una sola 

idea o variante de la idea central del documento. Dedfquele al p!rrafo 

mlxtm~ atención. 

JO) Cuide la estructura de sus oraciones y déles sentido completo. Lo 

lóyico es expresarnos con n~turalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones 

incoiTipletas. No sea esclavo del orden sinUctico, pues sus oraciones pueden 

resultar mon6tona~. sin &legancia y quid confusas. Per(l hay que conocer a 

fondo e5t~ estructura p11ra poder escribir con la entrega de la personal emo-

t1v1d~d anfmica del redactor; es decir, con orden lógico-psicológico. (Log1-

copsicol6gico.) 

---·--
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11.1.12. CAPITULO DECII1!SEGUNDO 

17.1.12.1. F.LEMENTOS MODIF!CAilORES. SU COLOCf.t.JON Y lA ClARIDAD DE LA FRASE. 

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se 

unen a una parte de la oración para C<Iliffcar, detenninar, constreñir o am· 

~liar la sfgnfffcacfón de dicha parte. Son Indispensables en todo escrito; 

¡l'~~'J dellen ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida men

te del lector; es decir, detlen colocarse de llldnera tal que se precise a qué 

vocablo o conjunto de vocablos modifican; pues de lo contrario jamis sabr~ 

el lector cuil fue la Intención del redactor. 

Ejemplo: "El niilo miraba al enorme perro danés que iba detrlis de s~, 

dueno con la boca abierta". 

El lector se preguntar!, y con razón, lqufén iba con la boca abierta; 

el perro o el nfi'lo?. 

17 .1.13. C8.P:lTUlO DECIMOTERCERO 

17 .1.13.1. El ORDE~ DE LAS PALABRAS Y El ORDEN OE LAS IDEAS. 

Martfn Alon$o dice: wElescritorque p~oduce sos ideas de un modo inti

mo y vital redacta por instinto o por reflexión, fabrica las frases a tenor 

de sus fenómenos mentales, cambiando, a veces, la distribución directa de 

los vocablos, para dar m!s valor expresivo o rftm:> a detenninadas forrr.as del 

lenguaje". [$tOes cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea 

.. ·- - ..... 
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~~~ad, su interE'!s, interés psicológico; sin embargo, no puede olvidar la 

-~nstrucci6n sintActica de la oración, aunque al esc~ibir no esté pensando 

•'n las renl~s. Y no puede olvidarse, porque en todo IT(Imento de duda puede 

•ecurrlr a ella para aclarar esa duda y precisar l~s expresiones. 

CuAndo el orden de las palabras no se.someten al de las ideas, se crea 

•: .,.r·,.~ión y se pierde el sentido ldgico por la ubic<~ción Indebida de las pa. 

Ejemplo:• "El crftico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca 

de los cuadros expuestos, con un criterio completamente ar· 

bitrario'', 

Este ejemplo, nos pone en duda, ya que no podemos deducir de él si los 

cuadros fueron los expuestos con un criterio· completamente arbitrarlo, o que 

el crft1co de arte fue el que procedió asf. Desde luego, se supone que el 

l'lOdificador se refiere al' crftico; por lo tanto, la expresión, respeU:ndose 

1·l orden de las ideas, debe ser: 

MCon un criterio completamente arbitrarlo, el crftlco de 

arte ..• "; o bien, "El crftico de arte, con un criterio com

pletamente arbitrario, hacfa una ••. " 

17.1.14 CAPITULO "DECIMOCUARW 

17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS 

17.1.14.1.1 Generalidilde$, El orden lógico y el interes psicológico deben 

cuirlarse, no sólo en las oraciones sino también en los párrafos, pues si es

to no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones ~sicas que deben 

·---------···-
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•r~!Jcrar en todo pensaf!lfento. 

1/. l. 1<1. ~. ~hesf 6n en el plrrafo. Cuide escrupulosamente es te requisito, 

r~() lt· serA difícil si no olvida lo que hemos expuesto en el capitulo relatf

~•; y que resumimos como consejos. 

La cohesión es la fonma única de facilitar la comprens!On e fnterpre

r.ociri;J de la idea expresada; por ello: 

a) Mantenga la Ilación y coordinación 16gica de las Ideas y de las 

Drdciones. 

b) Conserve el orden en la construcción de sus frases. 

e) Sostenga la unidad de propósito entre la idea principal y las se-

• .. -· cundarias. 

d} Seleccione correctamente las partrculas de ltga. 

e) No altere el sujeto, la persona, la voz nf los tiempos verbales. 

f) Jerarquice las ideas y los arglJllentos. 

PARTE TERCERA 

PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE 

17.1.15. USO V ABUSO DE lAS "PALABRAS FACILES". 

17.1.15.1 Generalidades, El fdfomd nos ofrece un medio eficaz de comunica

ción; porque al través de 11 trasmitimos ideas claras, precisas y perfecta-

mente fntelegfbles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas 

--.----- ------ - - " " - ·-- - --
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90.liMticales y del significado de las palabras; olvidar .esto último es per

dernos en el torbellino de las palabras f.iclles y aceptar los extranjerfs

~~~ como neologismos sin sem&ntlca castellana. 

Cuide el fdi011111 pues es la herramienta de Que disponemos para dar jus

ta dlmensl6n a las Ideas y pensa~lentos. 

17.1.15.2. las "palabras f~dles". Entre ~stas se señalan "COSA", ~ALGO~ y 

"AREA". el vocablo "COSA", se introduce cada vez m&s en nuestra expresHin 

oral y escrita. Cufdese de aceptarla en forma Indiscriminada, pues con ello 

demostrará a sus oyentes o lectores la pobrela del lenguaje que usted mane

ja. Desde luego que puede recurrir a él, pero solamente en los casos espe

cfficos de imprecisi6n, cuando asf convenga a sus Intereses. 

la p.¡:labra "ALGO", pronombre indeterminado, con el cual designamos una 

~osa que no se qlliere o no se puede nombrar~ sin embargo, su mal ·uso se.est.! 

a~r,eralizando hasta el extremo de poder afinnarse que somos sus vfctlrnas, 

puesto que lo empleamos err6ne4mente, tanto en la conversaci~n corriente co

mo en nuestros escritos. 

Otra fonna de mal uso, talllblén muy generalizado, es anteponlfndolo a 

un adjetivo que expresa una cualidad Imposible de medir o valorar. 

La palabra "AREA", sacada p&r un prestidigitador de las mangas de su 

.. ~ - -
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camisa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningún pudor y con una pro-

fusión tal que resulta ya el "comodfn~ por excelencia y el mAs empobrecedor 

del idioma, puesto que el usuario lo acomoda como quiere y donde quiere, 9! 

nerando la "envidiable" conOOid¡¡d de servirle en cualquier "AREA" del callO-

cimiento. 

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar públi-

~d·n~ute su personal pobreza 1exicol6gfca y coadyuvar en forma crimiMl al 

ultraje y empobrecimiento del bello Idioma de Cervantes. Si usted se detie 

ne antes de este absurdo "rompdfn", podr& comprobar que el idioma español 

<:·Jenta con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para lo que preten

~a ~ignfflcar o e~pl!car. 

17.1.15.3. los pronombres demostrativos "ESTO" y "ESO". 

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un 

adjetivo seguido por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se· 

gún la opini6n generali~ada de los escritores, quedan más elegantes y mas 

espa~olas, y no se cae en la influencia francesa. 

o 

17.1.15.4. los "verbos ficfles". Otra fonllil de hacer que se pierda h. efi· 

cacia, que en la comunlcacf6n nos ofrece el idfoma, es seleccionar verbos de 

alll'Tia significac16n, tales COI!IO; "ESTAR~, "ENCONTRARSE", "HABER" (en su for. 

ma Impersonal), "TENER", "PONER", "DECIR" y "VER"; pues, con ellos mu· 

~- . ·-- .. 
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chas de las veces no se precisa la idea que se quiere trasmitir, aunque el 

lector, con cierta dificultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con 

un medtann esfuerzo en la fijación de nuestra atención podremos comprobar lo 

~gradable que resultarfa seleccionar el verbo expresivo y connotativo que 

precisa mejor la Idea. 

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusf6n de ejercicios que 

;~,c1uimos en el capHulo relativo, dan firmeza a nuestra convfcci6n de que 

usted fijará permanentemente su atención para no caer en la trampa de lo vaw 

go e impreciso de las palabras y verbos fáciles. 

Nuestra obligacf6n como redactores, es escribir con elegancia, purez_a 

y precisión, únic<1 forma de captar y mantener h atención de quienes nos 

leen. Nuestro idioma nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus nor

mas y ampliamos nuestro l~xfco. 

17.1.16 ~?lTULO OEClMOSEXJ9 

17.1.16.1 USO Y ABUSO OE LA VOZ PASIVA. 

NueHro idioma es esencialmente activo. No se deje influenciar l>or 

las malas traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pa

siva, lo que no acepta es el abuso de ella. Su uso esd justificado cuando 

no se conoce el agente activo, o cuando existe un inter~s en ocultarlo, o 

sencillamente por ser indiferente al lector. 
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Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de la voz pasiva. 

Para que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas siguien

tes: 

Regla segunda: 

Regla tercera: 

En las frases cuyo sujeto es un norobre de cosa, lo 

frecuente en espa~ol, en vez de 111 pasivo con "ser", 

se utiliza el pron<:rnbre "se~, Ejemplo: 

"lla sido hecha una mesa~' 

"Se ha hecho una mesa". 

Si el verbo pasivo esU en infini.tno (ser <J.JIIddo, 

ser despreciado), se le puede reemplazar por un nom

bre abstracto. Ejemplo: 

"Siempre deseé ser admirado por mfs allJilnos~ 

"Siempre deseé h admiraci6n de mis alumnos". 

Se puede sustituir el participio de la voz pasiva 

{construido, pintado, amado), por un sust¡¡ntivo, con 

servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo. 

Ejemplo: 

"Esta figura ha sido llll)delada por el escultor Zepeda", 

"Esta figura es obra del escultor Zepeda". 

Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la 

oraci6n, se puede dar a esta un giro activo, pero 

-------- -- ~ ---
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ca•nbh.ndo a veces el verbo y otras palabr<~.s de la 

oración. Ejemplo: 

"El gerente fue llamado urgentemente por- el presi

dente de la compañfa~. 

"El gerente reclbi6 una lldlflada urgente del presi

dente de la companfa~ 

17.1.16.2 USO Y ABUSO DE LAS FRASES EN RELATIVO. 

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escr! 

tos, conviene evitar en lo posible hs fr.ues de relativo, que al decir de 

K. Hito, son incisivas y secundarias. 

Para ayudar al lector, incluimos cuatro fo~s con las que se pueden 

sustituir oraciones de relativo. 

Fonna. _pri~.,!= Por un sustantivo en aposfcf6n. Ejemplo: 

"Don Agustfn de Iturbide que consumó la Independen

cia, ~a quedado olvidado" 

"Don Agustfn de Iturbfde, consumador de•la Indepen

dencia, ha quedado olvidado•-. 

También puede sustituirse la frase de rel~tivo por 

un adjetivo sin complemento. Eje111plo: 

~~··-···· ~· 
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forma tercera: 

f.q_nna cuarta: 

l/¡35 

uoos ~ctividades que se ejecutan al mismo tiempo. 

n0os actividades simultineas• 

la sustitucl6n puede hacerse por un adjetivo segui

do de complemento. Ejemplo: 

"Un pensador y poeta 51ue nació en el mismo pafs que 

Beethoven". 

"Un pensador y poeta conterr.ineo de BeeH,oven". 

Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos cd-

sos: 

a) Aunque no frecuente, una sola preposición pue- . 

de reemplazar al pronombre relativo y al verbo 

que lo sigue. Ejemplo: 

"la basura que hay en 1 a ca 11 e". 

"La basura de la calle'. 

b) El pronombre relativo y _el verbo que le sigue 

' . 

pueden reemplazarse por una preposición segui-

da de un sustantivo. Ejemplo: 

"Una prueba que confi nM mf teorfa". 

wuna prueba en apoyo de mi teorf 4". 

• 

11.1.16.3 kt.PETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE F.VITARLAS. 

17 .1.16. 3.1 Repetición de ideas y palabras. 

···~·-· 
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Cuid~do con este vicio, pues si se cae en e1 se le demuestra al lector 

qu~ se carece de un adecuado vocabulario o que se es Inexperto en el arte de 

c~cribir. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar énfasis al 

concepto, o evitar la cacofonta, o la pesantez en la expresión, es incurrir 

'!n el pleonasmo criticable. Para no caer en la repetición viciosa o redun

,Joncia, evite Jos vocablos innecesarios. 

l.l.Jti.J.2 Modo de evitar las repeticiones redundantes. 

f'ara evitarlas, grlibese las sjguientes recomendaciones: 

Primera: 

Cuarta: 

lli!!= 

-----. -- -~ 

Fije primero el objetivo o asunto por trat~r. y ordene 

sus ideas antes de escribir. 

Evite los detalles insignificantes, pues son causa d~l 

estilo difuso y poco preciso. 

Utilice la palabra adecuada. 

Cuente con un buen diccionario fdiom!tico. 

Su~r1ma la pal~hra gue est~ en e~ceso. 

Dé otro giro a la ex~resl6n. 
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17.1.16.4 

}ersqn~l sobre Jo estudiado hasta el Capftulo 16. Sf cumple con su ffndl!-

dad r.os sentiremos satf s fechas. =·· --= 

------
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E J E R C l C l O P R I M E R O 

PARA SU ANALISIS Y REDACCJON CORRECTA SJ; PRESENTAN 

UNA SERIE DE ORACIONES CON: 

a) Lenguaje corriente al que no se presta atención, 

b) Lenguaje demasiado directo. 

e) Impropiedades. 

d) Palabras o conceptos triviales. 

e) Palabras pleon~sticas. 

f) Frases vulgarizadas por el uso. 

g) Palabras que expresan exageradamente un sentimiento. 

h) Palabras cacofónicas. 

1) Esperamos no tener que lle
gar a eso. 

2) No nos toca pagar los gastos 
de devolución. 

Confiamos en que tal eventualidad no 
se produzca, 

Tenemos por norma no hacernos cargo de 
los gastos de devolución de mercancfas. 

No pueden atribuirnos tales gastos por 
tratarse de un error suyo. 

--------------- --------------
3) Espero que la cosa se arre

glará bien próximamente, 
Confio en que mutuamente encontraremos 
una solución favorable para nuestro 
problema. 

Estoy seguro de que llegaremos a un 
acuerdo amistoso. 

Espero que podamos solucionar satis
factoriamente nuestras diferencias . 
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4) La expedición ha sido hilcha 
en condiciones inmejorables, 
minuciosamente controlada 
por nuestros servicios. No 
tienen ustedes razón alguna 
en su reclamación, 

' 
Les aseguramos que ~n este caso particu 
lar su reclamación es infundada. -

Muy f~cil nos ser~ demostrar a ustedes 
que sus reclamaciones son injustificadas. 

Estamos en la mejor disposición de pro
barles, con toda clase de argumentos, 
que no hay lugar para formular la recla 
maci6n motivo de sus quejas. 

-~------------- --------------
S) Sus precios son muy elevados;-

nos consta que otras firmas 
ofrecen condiciones más ven
tajosas. 

6) Sólo concedemos el descuento 
que ustedes nos solicitan a 
clientes que nos pasan impor 
tantes pedidos. -

7) Sírvase contestarme a vuelta 
de correo. 

Han llegado a nuestro po_der tarifas de 
precios sumamente ventajosas para cali 
dades similares. - -

Precisamente acabamos de recibir condi
ciones muy interesantes para articulas 
de la misma calidad que ustedes nos 
ofrecen. 

Sentimos sinceramente no poderles otor-_ 
gar el descuento del 2\ que solicitan; 
pues s6lo lo aplicamos a pedidos que -, 
excedan de (indicar una cifra), ya que 
nuestros gastos generales no permiten 
hacerlo cuando se trata de cifras infe
riores a la scfialada. 

Nuestro margen de beneficios es tan re
ducido, que solamente podemos conceder 
el descuento por ustedes solicitado a 
partir de un pedido superior a •.. 

Me agradaria conocer 
ta a mi petición. 

' cual es su respues 

¿Seria mucho pedir que me contestara lo 
m~s pronto posible? 

8) Conocemos mucho al Sr. Cana- El Sr. Canales es un cliente muy antiguo. 
les. Es un viejo cliente. 

. .. es cliente nuestro desde hace muchos 
afias. 

Nuestras relaciones con el Sr. Canales 
son tradicionales. 
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9) Nos excusamos por no haber 
contestado antes su carta. 

10) La disposición funcional d 
los distintos departamento 
hará mas agradable nuestro 
local. 

11) La reunión se celebró sin 
solución de continuidad,· 
por lo que se teme que no 
llegue a buen fin. 

Les rogamos disculpen nuestra demora en 
contestar su carta •.. 

Confiamos en que sabrán excusar nuestro 
retraso ... 

La nueva disposición de nuestro departa
mento ..• 

Una disposición más moderna de nuestro 
departamento ... 

La reunión se celebró sin solución de 
continuidad, y por ello no se pudo dis 
cutir todo el programa previsto. 

-------------- ---------------
12) Reconocemos nuestra falta 

de celo y toma•os las medi 
das necesarias para que la 
cosa no vuelva a produ~irs 

Les promete'mos tomar las medidas necesa
rias para impedir que un error semejante 
vuelva a ocurrir. 

Les garantizamos que un hecho parecido 
no se volverá a producir •. 

--·----------- ---------------
13) Hemos recibido su ~arta de 

ayer, ~uya ~ontestaci6n le 
damos seguidamente. 

Respondemos gustosos a su carta de 
ayer .•• 

En ~ontestación a su carta de ayer ••• 

-·----···-···- ··--·--··------
14) Con motivo de la inaugura· 

~ión de la sucursal nfimero 
2 les expresamos nuestra 
m~s sincera felicitación. 

15) Hay que prever de antemano 
las conveniencias de esta 
de~isión. 

•.• les felicitamos muy sinceramente 

Nuestra enhorabuena más cordial por la 
inaugurac:Hin ... 

Reciba nuestras felicitaciones m~s s1n· 
ceras., . 

Es necesario prever las consecuencias 
de esta decisión. 

- ....... ' .. -~ ··- ----·-·-··- ·---
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16} Nuestro predecesor que oc~ 
paba este .cargo antes que 
nosotros, dictó normas de 
producción muy concretas. 

Nuestro predecesor dictó normas (estas 
normas) qu(' respet:~mos. 

--------------- --------------
17) Nuestro surtido de trajes 

comprende todas las medidas 
pra niftos, jóvenes adoles
centes y adultos. 

18) Somos los 6nicos para repre 
sentar en exclusiva, los -
vinos de Jéret en América. 

'19) El precio es tan bajo que 
en realidad este articulo 
se da por nada. 

Nuestro surtido de trajes masculinos 
abarca tallas para diferentes edades: 
ninos, adolescentes y adultos. 

Nuestro departamento cuenta con trajes 
masculinos para ninos, adolescentes y 
adultos, 

Les aseguramos que ustedes ser§n los 
únicos que podrán vender nuestros Vinos 
en América. 

Posee~os la exclusiva de venta de los 
vinos de Jérez para América, 

Con un precio tan bajo reconocerá que 
este articulo es casi un regalo. 

Hemos realizado un esfuerzo tan consi· 
derable, que el precio de este articulo 
es·irrisorio. 

--------------- --------------
20) Todos, por unanimidad, 

aceptaron las propuestas 
del director. 

Los empleados aceptaron unánimente los 
argumentos del director, 

Los argumentos, expuestos por el direc· 
tor, fueron aceptados por unanimidad. 

--------------- -------------· 
21} Tenemos el honor de infor· 

marle que a partir del mes 
de diciembre he~os trasla
dado nuestras oficinas a 
la siguiente dirección: 

22) Nos cabe el honor de infor
•ar a ustedes que nuestro 
a¡ente se~or Martin les vi
sitará la próxima semana, 

Atentamente le pedimos tomar nota de 
que a partir del 1 de diciembre, 
nuestras oficinas serán trasladadas: 

----------·-·· 
Durante la semana próxima, nuestro 
agente, se~or Martin tendrá el gusto 
de visitarles. 

•v•v · 
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23) 

• 

Tenemos el gran placer de 
facilitar.a ustedes las nue 
vas tarifas de precios que
entrar~n en vigor a partir 
del 1 de enero próximo . 
Observar!n que el porcenta· 
je de aumento es mínimo. 

Los actuales costos de producción nos han 
obligado a un ligero aumento de nuestros 
precios. Para su conocimiento adjuntamos 
las nuevas tarifas que entrarán en vigor 
a partir del 1 de enero. 

·······-------- --------------
24) No podemos admitir la horri 

ble calidad de estos mate
riales. 

ZS) Un buen empleado debe sen· 
tir con toda su alma el pr~ 
greso de. la empresa donde 
trabaja. 

26) Le quedarfamos infinitamen
te agradecidos si pudiera 

,adelantar algunos días su 
viaje. 

La calidad de estos materiales es tan de 
ficiente que nos resistimos a emplearloS, 

No podemos admitir calidad tan mediocre 
para materiales de este precio. 

Dada la calidad, no podemos aceptar los 
materiales que nos ofrecen. 

·····--··-----

Un buen empleado debe interesarse por el 
progreso de la empresa donde trabaja. 

Todo buen empleado debe preocupa_r.se de_. .• 

•.• debe, en conciencia, sentirse orgullo 
so del progreso de la empresa donde trabi 
ja o presta sus servicios. 

Le quedarlamos muy agrade_cidos si 

Nos prest~rla un gran servicio si ••• 

Facilitarla mucho nuestra labor 51 

-··-------·---- -------------· 
27) Los :apatos de baile son 

tan solicitados en estos 
dlas que ser6 necesario re· 
cibirlos sin mis dilación. 

• 

Hay,·actualrnente, tal demanda de :apatos 
de baile, que les ruego su env~o inmedi~ 
<o. 

Ante la demanda considerable de este •o· 
delo de ~apatos, le ruego su envio inme
diato. 

Las ventas de los modelos recibidos son 
tan halagÜefias, que le agradecerla ade· 
lante el envio de los :apatos solicita
dos, 

.. ~ - . ~ - - -- ---



28) Desde el dia de hoy se que 
dará usted de encargado de 
nuestro Departamento de De 
portes. 

29) No podemos enviar más revis 
tas que las previstas. 

A partir de hoy quedará usted encargado 
de la Sección "Deportes". 

Desde hoy se le nombra encargado de la 
Sección "Deportes". 

No podemos enviar mayor número de revis
tas que el fijado de antemano. 



• • 
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E J E It C I C 1 O SEGUNDO 

' 
PAUA SU ANAUSIS SI:: LISTA U~,\ SEJUE DE OJtACIONES. Plffi-

. ' 
CISE EL E!tROR Y REDACTE COH.H:ECTAMENI'E. (NO SE CONSTRI- ' 

~A A LAS PALABRAS, SOLO TENGA PRESENTE l.A IDEA. 

1) Siendo asiduo cliente, uste
des podrían enviarme estos 
artículos antes de la fecha 
prometida. 

Confío en que ustedes tendrán en cuen
ta mi condicióri de asiduo cliente y ••• 

Teniendo en cuenta mi condición de an
ti9Uo cliente, estoy seguro en que po
dran servir el pedido con cierta prc -
fercncia. 

------------- -------------------
2) Esperando una respuesta 

rable 1 reciban nuestros 
dos mQs cordiales. 

\' 

favo 
salÜ 

3) La decisión final correspon
de exclusivamente sólo al 
director. 

4) El convenio colectivo fija 
las condiciones de trabajo 
por sus cláusulas. 

• 

Estamos seguros de que ustedes nos con 
testarán favorablemente y les agradecC 
mos de antemano su atonci6n. Hecibnfl -
un atento saludo. 

,\¡;radecemos de antemnno su respuesta 
favorable y les enviamos nuestros cor
diolcs saludos. 

-------------------
La decisión final corresponde exclusi
vamente al director. 

La decisiÓn final es incumbencia del 
director. 

Por sus cláusulas, el convenio colec
tivo fija las condiciones de trabajo. 

El convenio colectivo, por hUS cláu -
sulas, fija las condiciones de traba
jo. 

Las condiciones de trabajo hon quedo
do fijadas por las cláusulas del con
venio colectivo • 
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S) En efecto, hemos podido tcr
min;IT la edición que anunci{l 
bamos en nuestro boletin dc
informaci6n del pasado mes. 

6) A pesar de que voy, no me es 
pere para cambiar impresio
nes acerca de la compra del 
terreno para nuestra fi 1 ial 
en Barcelona. 

7) Preferimos remitir el envio 
por ferrocarril que por co
·rreo . 

' 

Como ya anunciftbarnos en nuestro bolctin 
del mes pasado, la edición del libro 
"l'.nís" ha sido terminada. (Se ha termi 
n~do.) 

/ . 
l'<~ra aclarar su consulta, .Qebemos Infor
marle que, en efecto, hemos podido termi 
nar la edición que anunci&bamos en nues7 
tro boletin. 

Aunque voy definitivamente a Barcelona, 
no me ser& posible cambiar impresiones 
con usted ... 

Aunque iré a B~rcclona, no me ser& posi 
ble entrevistarme con usted . . . -

Preferirnos enviar esta expedición por 
ferrocarril en vez de hacerlo por camión. 

Es preferible hacer el envío por ferroca
rril en lugar de remitirlo por correo. 

--------------- --------------
.- 8) Se encuentra en Madrid el an 

tiguo director de la Socie-
dad DIR, que ha iniciado sus 
gestiones comerciales con va 
ríos fabricantes. 

Se encuentra on Madrid el ant-;guo direc
tor de la Sociedad DIR, el cual ha ini
ciado sus ... 

------------·-----------------

' ·-· 

9) Los clientes reclaman cons
tantemente el nuevo modelo. 
Diariamente hemos escrito a 
ustedes en este sentido y 
verdaderamente no sabernos a 
que atribuir su silencio. 

....:.~-- ----

Los clientes· reclaman constantemente el 
nuevo modelo. En este sentido hemos escri 
to a ustedes ¡¡ diario y, en verdad, toda::
vfa no sabernos a qué atribuir su silencio. 

Los clientes nos reclaman a diario el nue 
vo modelo. Por esta razón, hemos es..-:rito
a ustedes reiteradamente y todavra no sa
bernos a qué obedece su falta de noticia. 
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Jlcalmcnte, es l!lllcho m6s práctico 
presentar a menudo nuevos modelos ya 
que, en verdad el Público, sobre 
todo, a principios de temporada, es 
bastante exigente. 

Consideramos más práctico la pro 
sentacion frecuente de nuevos -
modelos; pues es lógico que al 
público, a principio de tempo
rada, exija novedades, 

• •• modelos. A principio de tem 
porada, es lógico que el públi= 
co exija novedades. 

---------------- ---------------
11) Si aceptácsmos estas condiciones te

nemos seguramente problemas con nuca 
tra clientela. 

~. 
) Le agradecerá que me envíe a 

de correo su adhesión a este 
vuelta 
acuerdo 

Si aceptamos (O aceptarámos es
tas condiciones), seguramente 
tendríamos problemas con nues 
ros clientes. 

De aceptar estas condiciones, 
seguramente tendremos problemas 
con ••• 

Si damos nuestra ac~ptaci6n a es
tas condiciones, inevitablemente 
surgirán problemas con ••• 

'Le agradeceria que me enviase a 
vuelta de correo su adhesión a 
este programa. 

Seria muy Útila que nos enviara 
su adhesi6n inmediatamente. 

--- ··-- -· -
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E J E R C 1 C 1 O T E R C E R O 

ENRIQUECIMIENTO llEL VOCABU!.AI!JO 

(Formas de evitar repeticiones, 

vali6ndose de los sinónimos.) 

Advertimos, ante todo, ·que no hay sin6nimos perfectos, es 

decir, palabras que ofrezcan en todo momento la misma significa
ci6n o valor expresivo; sin embargo, en la práctica de la corres

pondencia comercial, hay numerosos t~rrninos que pueden sustituir 

a otros sin alterar para nada el sentido de lo expuesto en la fr~ 
se; antes bien, refuerzan o- aclaran la idea. Adcmtís, una misma 

idea puede expresarse con frases diferentes, con· vocablos sin6ni

mos. 

l) liemos recibido su carta de 
ayer y le agradecemos su 
atención. 

El términ0 o fras:f propuest_:;./ que 
hemos subrayado, pueden ser susti 
tuidos por otros equivalentes. 

Obra en nuestro poder ... 
Acusamos recibo de ... 
En nuestro poder su carta de ... 

--------------- ----------------
1) ¿Tendrfa la ~~~bilidad de 

contestarme 1nmed1ntamente? 

3) J.e ~gradeceremos su rapidez 
t'n el ('nvio de nuestro ped1 
do. -

4) Esta¡:¡os sq:uros d(' que hadn 
cu~nto sea posible por co~
pl ~ce.rnos. 

bondad, 
conesia, y 
atención. 

prontitud, 
cclerid~d, 
dili¡:cncia, y 
brel'cd;;~d. 

conn·ncidos, 
pcrsu<~didos, y 
cienos, o bien, 
Tcnc1:1os la cert it!uJ:1bre 



S) Al :1brir la corrcspun<Jenc:io. 
de hoy, cncontr:~mos S1J carta 
fuchod;¡ el 5 dcíaetu;¡J, jun 
to con la lista de precios.-

Entre la corr()spondcncia de hoy ... 
Acabamos de recibir 
Aco.bamos de leer su 'carta ... 

---------------- --------------
Sirvasc disculparnos por ha
ber de¡ado sin contestar el 
segundo pKrrafo de su carta. 

- Hemos olvidado contestar ... 
- Omitimos nuestra respuesta <~1 

V Le pedimos disculpar nuestro lap-

1\ so ···/.?~r?ot!P 
--------------------------------

7) Hay que juntar estas notas y - agrupar, y 
archivarlas en su expediente.-- reunir. 

adelantado bas 
tante nuestros proyectos. 

reuni6n, conversaciones, 
contacto personal, 
cambio de impresiones, e 
intercambio de ideas. 

--------------------------------
9) Les invitamos a nuestra reu

nión mensual, que se celebra 
r~ en el domicilio de nues-
tra sociedad, ubicado en ... 

10) Comprobamos que han acepta
do amablemente nuestra pro
posición. 

11) strv.?;;)'c devolvernos' 
pu6s íle su lcctura,la 
de inscripciones ... 

dcs
ffita 

12) No quercr.tos ocultarles nues
tro disgusto. 

-------- --

Le rogamos su asistencia a ... 
Confiamos en poder saludarles per 
sonalmente con motivo . . . -
Nos agradaría recibirles en ... 

Sin reservas; espontáneamente, 
gustosamente, sin objeciones, 
satis fa e to ri amen te . 

Tengan a bien devolvernos, deS
pués de su examen, la ... 

Le supl icomos devolvernos, una \'C: 
que h.1)'JII ton¡;H\o nota, ln .. , 

... , un;t vez impuc.s.-;.~ de 
n i do . (Yr/J--, ,; tf-Y 

dej.1r de exp'oncrlcs, 
silenciar, y 
disimular. 

~u contc· 



' ·' 
' 
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-. ··----

., 
13) A partir del 1 de junio' tr;~~ -- 1) 

ladarcmos nuestra~ oficinas 
restaurados. 
t!c nueva estructura 

¡¡unos local<":< rl'nov:Jdos ( 1) 
y m:·l~ ~1~tO?_ {l)"·- --- -- - · Z) m:í s ;~mpl i os ,e,pac insos, ho 1 ;:a

dos de mayor supcrCicic. · 

---------------
14) El objeto principal de nues

tra tarea es ampliar el ne
gocio. 

15) Vamos a la organiza
servicios ci6n de 

comerciales. 

16) InforR!amos a Uds. que nues
tros locales permanecerán ce 
rrados por vacaciones duran-=
te el mes de agosto. 

17) Vamos a construir en el te
rreno e o 1 m dan te _a nuestra. 
flibrica. •· 

18) Nuestra Sociedad ha ampliado 
el cfrculo de sus activida
des. 

19) No he podido ampliar mista
lleres. Circunstancias impre 
vistas han trastocado mis -
proyectos. 

objetivo, fin, propósito, intento, 
finalidad. 

modificar, transformar, 
reorganizar nuestros servicios, 
organizar de nuevo. 

advertimos, señalamos, notifica
mos, anunctamos, prevenimos,. 
comunicamos. 

edificar 
levantar nuevos edificios 
erigir nuevas plantas. 

el campo, su campo de acción, 
la zona, la órbita, el ámbito. 

impedido, obstruido, interrumpido, 
desbaratado, 
se han opuesto a mis proyectos 
han dado al traste con ... 

--------------- ----------------
20) No es conveniente laazarso a 

(galicismo) un negocio sin 
pensarlo detenidamente. 

21) Nos es grato someterle ol 
proyecto redactado especial
mente para usted. 

comprometerse en 
participar en 
formar p<~rte de un 
iniciar, formalizar. 

elaborado, creado, preparado, 
hecho, realizado, ejecutado. 



' 
22) Su pres\tjlucsto rcquier~ un 

estudio serio por parte de 
nuc s t ros """'SC!-Vi e i.o ~ t t'!<.:n icos . 

profundo, detallado, detenido, 
minuci.oso, a fondo. 

.. . .. ·--- --.--------------------

23) 

24) 

2 5) 

El sistema que proponen, sin 
duda el más cfi.caz, merece 
ser conocido. 

Los beneficios de nuestra úl 
ma campaña de ventas han au~ 
mentado en una proporci6n 
notable. 

Para nosotros, la rapide~ en -
los envíos es esencial. 

26) No_desearíamos aplicar~este 
aumento sin advCrtir a nues~· 
tra clientela. 

27) Zlóuestra producción es sufi
ciente por ahora para satis
facer la demanda, pero habrá 
que pensar en aument.1rla 
próximamente. 

' 

difundido, divulgado, propagado, 
... que se dé a conocer amp\ ia· 
mente. 

considerable, importante, digna 
de atención, estimable. 

fundamentalmente, primonli.al, 
capital, cuesti6n vital, de 
suma importancia. 

informar previamente 
prevenir 
avisar anticipadamente 
darlo a conocer antes. 

ampliarla 
darle un nuevo impulso 
desarrollarla, intensificarla. 

--------------- ----·-----------
2 B) Las condiciones exigidas ~

ra acogerse ;Jl sJstomu dc 
compras· a plazos figuran en 
el folleto quC les enviamos 
ayer, 

29) La cuestión financiera que 
ustedes plantean rto ha sido 
ultimada. 

requeridas, necesarias, formales 
Las formalidades que rcgulon el ... 

cstudLi.da -aún 
resuelta todavía 
aprobada o rechazado. hasta ahora 
solucionada en un sentido u otro. 



3ll) En cuanto a su pet i<.:ión de tm l. 
lle::<o.:m·nto m;oror, no olviden 
que hasta ;!hora han ¡~ozado de 
condiciones muy ventaio~os. 

excepcionales, privilcgt;~d;~s, mc:y 
favorable~, superlo!"e~ a las nor
males. 

---------------- ------·--------
31) En condiciones tan precarias, 

nuestra irH.lustria no podrá 
prosperar. 

32) llcn10s hecho cuanto estaba en 
nuestras manos para defender 
los intereses de nuustros 
clientes. 

33) 

no será rentable 
no podrá desarrollarse 
no ofrecer.~ ventajas 
no reportarií beneficios 

salvuguardor, proteger, favorecer 
apoyar por todos los medios 
consideror como propios 

Quedan Uds. facultados para 
Est:in autorizados ... 

" mcn te probada. 

Cuentan con nuestra autorización ... 
Son ustedes muy 1 ibres de ... 
Tienen completa libertad 

34) No saben cuanto sentimos las 
inund;tciones que han arrosa· 
do su regiórL Como ustedes 
!>Ten dicen, tomemos una gran 
'crisis de venta en las próxi 
mas semanas. 

Tienen iniciativa propia ... 

asol;¡do, anegado, devastado (y 
no dusvastado como escriben 
algunos). 

---------------------------·----
35) Se han producido graves acon 

tucimientos: huelgas, inundi 
<.:iones, una profunda crisis
de venta. Por un momento, 
temimos (1) la adopción de 
med1Jas extrem<os. Gracias a 
la compctc;ncia.y energía de 

la situa
(2). Ahora, 
el pel i!:ro 

""--"""''-"a.!~lado (·t) 

- 1) p.:.nsamos en adoptar 
previmos 
estudiamos la posibilidad de 

2) ha car.~biado favorablemente 
ha evolucionado positivamente 
se ha normalizado 
se ha restablecido la norma
lidad. 

3) el riesgo h<1 desap<~rccido 
estas dificultades h;;~n sido 
s;oJvadas. 

4) conjurado, desterrado, <1t~1jado, 
evitado, eliminado. 

• 



• 

31>) ¡\,\optamos \a~ nwdida~; prco:i
~;IS l''tl'a !.!.:2..~!:._<_\.<::___I_~~''.Y!:. cn 
estos errores c¡uc t:Jnto no~ 
perjudican. 

37) Es el medio más seguro de 
evitar tales reclamaciones. 

38) Nos pcrmitim.cc:•:,:"''** 
adopción de e 
didas, sin duda mu<:ho más 
eficaces que el sistema se
guido hasta ahora. 

39) Recordamos a ustedes que el 
resultado final de esta ope

a factores 
me y 

40) Para ganar un tiempo precio
so, les rogamos una pronta 
decisión. 

41) Les recordamos la importan
cia de nuestras últimas de
cisiones, asunto del que ya 
les hemos hablado. 

42) 

43) 

Le ruego que r.~e exponga. sus 
ideas, seguro de que ser~ 
de mt interés. 

Estr1 
si.Uo 
e ias 
no 

desagradable medida ha 
cincunstan 

·entes de nues 

110 tn•pc·:.;lr nucv;unenre <,:(JII 
~c1lv;~r c.~1<L~ dificult:ltlc:., 
rcmcJi¡¡r definitivamente 
supcr:tr .estos obstáculos. 

---------------
-eficaz, justo, eficiente, 

adecuado, operante. 

sugerir, insinuar, aconsejar, 
insistir en 
hacer hincapié en 

va estrechamente unido 
depende de 
está muy relacionado 
estii vinculado a 

Para evitar pérdidad de tiempo 
Para no perder más días 
Para evitar más demoras 
Para no dejar transcurrir fechas 
inuti lmente ... 

· •• que les expusimos verbalmente 
del que les dimos cuenta duran
te·nuestra entrevista 
que fue objeto de nuestras con
versaciones 
sobre cuyo asunto ya hemos cam
biado impresiones. 

sus intenciones, proyectos, con
sejos, sugerencias. 

impuesta, originn.da, motivadu, 
h3 nacido de .. . 
es fruto de .. . 

------ --------- -- ----~ -- ~ --~- ------ ---- --

' 



• 

'· 

f(('a] Íl:Ld:l~ lill<'Stf:l'; .1V"rÍ¡:LL;L 
CÍ<Hit'~ ill~lll<)~ poJi<in jl<'IH'tr,(i: 
en el "'istcrio de lu Su~·,::-;¡¡-:
Jo. 

45) Hemos logrado unas condicio
nes favorables gracias al 
señor P6rez Ros. 

46) No' ' ' 
'" 

• •• 

--

nclarat·, dc:;c:ubrir, dilli'"id¡:¡r, 
es el "rcccr 
poner en c!;oro, lograr IIJlii 

explicación. 

por mediación del· Sr. 
por la intervención del 
merced ¡¡ la eficaz labor del 
como consecuencia de las fructí
feras gestiones del ... 
como resultado de la gestión 
person¡¡l del ... 

Hemos resuelto 
Hemos dado paso ' Hemos introducido 
Hemos adoptado 
No' hemos visto forzados ' intro-
duci r. 

---------------- ---------------
47) Trataremos de hacer el envio 

en la fecha prevista, perd 
no podemos asegurarles na a 
todavía. 

48) Nos esforzaremos en satisfa
cer sus deseos. 

, sin embargo, ... 
no obstante, preferimos no ... 
aunque ... ; si bien 

en cumplir con 
en acceder a 
dar paso a 
en acomodarnos a 

---------------- ---------------
49) En 

tenemos 
tar sus 

"' aCCE_ 

SO) Es precj so que todos los co
laboradores de la empresa 
reún~n sus esfucn:os para 
hacer el inventario anual lo 
más r~pidamente posible. 

Ante coyuntura semejante, 
En vista de la situnci6n planteada, 
Ante la realidad de los hechos. 

coonli.ncrl, unifiquen, agrupen, 
centralicen, asocien, aúnen. 



. ' 

5 S ) 

59) 

63). 
' 

64) 

' 65) 

66)' 

8 

Si} Deseamos a\can~ar cuanto an· 
tes los objetivo~ provistos 
y p<!Ta ello colaboran:mus 
con ustrcdcs. 

un1rcmos nu('stro.~ csfucrlos a 
los suyos 
cooperaremos al mliximo con 
llevaremos a cabo un esfuerzo 
común 
brindamos a Uds. nuestra más 
entusiasta colaboración 

--------------- ----------------
52) 

53) 

54) 

Efectivamente, para lograr 
este resultado, su aauda no~ 
será de gran utilida . 

---------------
Hemos proyectado algunos C:lll\
bios en los acuerdos rcfercñ 
tes a su colaboración. -

---------------
De esta garant 
cluidos los de 
dos por golpes. 

colaboración, apoyo, concurso. 
su eficaz intervenci6n 

----------------
algunas modalidades 
algunas variantes 
Tendremos que hacer algunas 
modificaciones ... 
Seguramente llevaremos a cabo 
la revisión de algunos de los 
acuerdos. 

----------------
Esta garantía no cubre .. ,_ 
no comprende 
no incluye 
Por esta garantí<~, no se respon-. 
de de ... 

---------·----- -----·······----

SS) Este percance deb!a suceder 
fatalmente. 

i rremed iab lcmen te 
necesariamente, forzos;~mente 
era inevitable, por fuerza, 
por necesidad 

.. --- ·- --------.--- ... ----.--- .. 

56) Una decisión 
da ofrecería 
buena march;~ 
yecto. 

demasiado r5.pi
nesgo para la 
de nuestro pro-

prematur;t, precipitada, insufi
cientemente estudiada, apresurada 

------·-----····--····-·-··--·-· 
57 Nuestro Director est>'í ausente. 

Hoy mismo le hemos escrito 
exponiéndole cuanto usted so
licita. Confiamos en que a 
vuelta de correo dará su con· 
formid.1.d a este asunto. 

su aprobación, aqu1escenc1a, 
consentimiento, aceptación. 



' 
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~E~:ERA::ION DE INGENIEROS 

1933 1937 
rtcr, ~ San Juan 1618· Col. del Valle . ' 

-··. 

' ·-~ 

: .. 

.... 
'- . 

_, ' México, D. F., JO de abrÚ 'de 

' ' 
,_.· 

.• . . · .. ' . ,_ . •. 
··.SR. mG. JAVIER JIMENEZ ESPRIU.-

. Director de la facultad de Ingeniería. UNAM 
Ciudad Universitaria. 

" . 

Distinguido Ingeniero: 

' -; ' 
•''• 

1982. 

' . . ' -·-, ... 

. ' . 

- . ·-
.. ! . 

-- ' ·'· 

--O< •• :,>' 

" . ·;.: 

' ". . . -.... 
' " . 

- ·'.'·' 

El d(a'6 de febrero próximo, lnlciar<:lmos una serie de festejos y 
actividades con el objeto de conmemorar el qu!ncu¡¡gésimo an1versa 
rio del inicio de nuestros estudios profesionales. 

Justilmente el citado día, queremOs dedicarlo a vivir, en campa 
ñÍa de famillurcs y amtgos, en el recuerdo ¡uvenü, pero hacerlo den
tro del marco que bnndu nuestra querida y vetusta Escuela; por tal 
rriotivo, sei•Or Director. le pedimos nos conceda el privilegio de po -
der hacer uso, a pi3rtJr de las 20.00 h. de la ex capil!;;. y se nos per
mita también recorrer y visitar diversos rincones del Palacio. 

Nada sería más grato ;;ara nosotros que contar con su presen 
cla; ello d~rá a nuestro convivio un signific11do que aprectaremos en
todo su valor. Oportunamente le record.,remos esta sincera invita 
clón. 

Estamos ciertos de sus favorables respuestas; por ello, le an
. Ucipamos nuestro agr;:~decirr.~cnto. 

Con.admiración y .simpat{a. 

El Coordin¡¡ctor 

. ~t!f?. l'.ln0:\10 ld!GliEL SAAD 

. ,• . 
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M.C. ANTONIO MIGUEL LfiRA, 
NicoJhs San Juan No.l613, 
México 12. 

·--> • 

,'·-. 

2 de abril de 1975. 

SR. LIC. CARLOS GALVEZ BETANCOURT, 
Director General del Instituto Mexicano 
del Seguro Social, 
e 1 u d a d. 

. 
' ... 

Dl.Stlngul~o seil.or licenciado: 

: . : ' 
. 

• 

.. 
• -... 

Pcrtenecer.a una Institución tan prestigiada como la que usted tan 
acertadamente dirige, dedicada a la más noble de las activid.:.des.hu 
manas, . el de prestar justo serV-icio social, es una gran a!:;p.ú'ación ~ 

'de: quienes he'mcis' adquirido el título profesional de Médico Cl:ujano 
y tencm?s el sentido del servicio, como una obligación del hombre,
haci« el hombre; y, t,;;-,e;nos te~ién el ~ncepto del prcs-rc!'n ac2C:é· 
mico, para culminar con la especialidad, acorde con nuestra JnC!in.s_ 
clón y aptitud • 

. . . . . 
Por esta razón, acudo a su i3lta comprensión, señor licencii3do, ·pi3R', 
hacerle sentir la angustia y preocupllción que vivo por el deseO mis
mO de·'poder ingresar a tan digna y meritoria Institución; hoy, de".- su' 

.muy digno cargo • 

Justamente estoy en la edad HrnJte para ingresQr en una Unidad Hos
pitalaria y poder satisfacer el primer 'requisito de toda especlali~ad: 
cumpllr con el !ntern¡¡do rotatorio. 

' Por razones justificadas, !nicl'é mis estudios profesionales r.iuy tard~: 
ya casado y con un hijo; sin embargo, obtuve un pro:nedio~de 8.56-•. · 
·Sin haber reprobado ninguna materia y, además, he venidO t:.>rjándame 
profcsion¡¡lmcntc, dentro de la Tr¡¡umatología, trabaj<indo, dL:I-ar.te ,el.!!'. 
co .!!ños, b¡¡jo el amparo~ dirección del maestro M.C. Vict;:>rl.:!, de'.l_a 
Fuente. .- · 

. ' . ' No.obstante mi voiuntad, luchando contra el agobio propiO de _1il! Eist~ 
do civil y el que se deriva del ser padre, no-pude a!canzar.cl'prOm.§.. 
dio requerido pa:a sor aceptado y cumplir con el Jnt~·:-ñ~H~o-.:it'~tori0'. · 

No os disculp.:¡, a.:apto mi derrota momentbnea y mo propc.i¡drta· solvc.c:_ 

1 
1 

. :· ,·-. . 
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DIPJD'OIUO DE AWt1KX3 DCL CUPSO "!'IJ!AUSIS REIW:CIOIIAL" Il1PARTIOO EN ESTI'. 

DIVISIOI! DEL 3 AL 31 OC AGC6TO DE 1964.: 

1.- P.REL..I..NlO 11. CABRIEL 

2.- ARIIRRE 110FJJ10 SLSN!A 
Il/JICO Itm:PJ!,\CTO!!AL, S./,, 
SUGRI ;r; m:: AGR01'1 fllli'I'RlAL 
PNlm Di' ¡¡, nr:tOP;'II !lo. 180 
COL. JIJF,Rt.'l 
5n-57-JLJ 

3.- ARCGTICO Prnf:Z VA. S/,SJI:f-. 
DIRB.X:IOH GU!J;!IAl. AV!'OTR/-mPJRTE 
fEDIJ>Al, S. C. T. 
JITI: DI: OriCl!({l. 
CAI:l. DE 1/..S liCAJíi/IS :Jo, '111-So.PISO 
COI.. St>.:l llARl'OlD CO!.Pfl. 
m:ur-AClOil COYOtOJ! 
571-'IS-88 

4.- ARZCII'll\ COIII1U:J~•\S r.rnm 

5.- AYAUI CO\'ARRUi3J/..S ROOERI'O ?Aff..EL 

6 ,.:. BARJUDl'I'C6 l'l\RTIIi!:?: :fiGUEL PJ!GEL 
DIR. GPJ\1. lllG. Dr. SJSTDL'IS 
lliVLSTTGti!XlR 
AV. HIOiOfiC/111 3/)1 
COL. Tr.PAID'ITJ:; 
DI:! J:GACICI 1 J Z'J'fl!'/\1 /\PI\ 
591-76-01 cxt. :J32 

7.- COR'J'fS 'MV/\ JOS!: ROGELIO 
S. C. T. DIR. GRAL. CAI.al-iffi P!JPl..U:S 
JI:fl: DE OFICitlA 
OO.. VIRI'fl !lo. 12l!3-6o. PISO 
COL. VERTIZ IIAR'.'ART!: 
DI:!_,IX;I\CIO:I BDllTO JUAREZ 
575-05-75 

8.- ESTL'/f:'; IT.R'<.J:R /\R11JRO 
coNncru.:ro y t:urnmcrmrrs 
1\I:MltHSTh\l'JJ< 
PATRICIO Si\:lfl. No. 1750 
COL. DEL VALLE 
OCI.JX'-1\CION SUfi'I"' JUA.'ill: 
03100 1-tC\ICO, D.f. 
5Jt¡-5G-41 

AV. CD.'I'D:.-\?10 llo. ~42-3 

COL. ATlCl\PCtl'ZAlL'O 
lltl JX'ACICll t'I"ZC!J'OTZ.'U.CO 
02000 1-1:XICO, D.F. 
352-22-67 

CJU..Z. m: lA VIGA lkl. 141G-I;-404 
COL. SifOli 
DUXü\CICll IXTf..PAll-J'/t 
091!00 ¡.;;:-:reo, n.r. 

AV. POPOC.~_TI?lTL !!o. 90-lE 
COL. PORTALES 
J:r.t.ECAClO:J BElli'lO ,n.;,¡m::z 
03300 liL'\ICú, D.f. 

ll'\CTH!!lA. DE 1'/IZ.~_TE?::C !lo. 102 
COL. Rii::::C·JC~no. CCi-.?_~_ 

Df.LEQ\Cl2!! 7!JJ:,·~; 
591¡-28-05 

BUTf.LO No. 159-304 
COL. I:F:L V.'\LLE 
DLLl'C"\CIC·;J GB·'ITO ~'l.'ARC 
03100 I!EX!CO, D.F. 
534-77-32 
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9.~ G\RCii\ m:JAR HA. GJJI\D\ll.IJ'E 
FACIJLT/ID DE INGDIIERIA 
JEFE DE m:pro. 

10 .~ Gr:ru:z l'NWAA ERf>.Sl10 
PmEX 

11.~ GIRON CPJJZ 00/!!,TO 
PD<F.X 

17.- GlJD/t,J'A ~íOJ!D\0 ,JCGI: PNlLO 
I:STffiJC:J¡ lll/IS Y CIJ.UJIT/'.CIOI JF.S , S .A. 
SUPERIJr !"l:l IDiJ .'TE 
11Hrr:R.l/; Uo. 1~5 

COL. L'"'.><JJU:Otl 
516...0'1-~0 cr..:t. 11~ 

13.- JAIME: URRtlfli\ /IJLJ/üiDRO 
S. c. T. 
COORDlllfJXJR OC Asr;,oPJ:S 
Cl\l..7.111}'\ OC \AS i3WllN'> llo. '111-9o.PISO 
COL. VILlA CON'i• 
OC!..J:GiCIQ:l COYü!-J:/.Jl 
584-08-06 

1'> .- JU!\RI:Z CORLOVA JOSf. NJGEL 
S. c. T. 

15.- w:::NUO C"ARCL'\ LWN'JD 
S. E. P. 
RISFONS/Ill.LC DfJ'tO. 
REPUBLIC,\ DE A%?.11rii1\ No. 28 
coL. cmmo 
DEU·X'.tiCl ())J CUNl IT1:'!0C 
0&0?9. 11LXJCO, D.F. 
512~611~76 

16.- l-l!IVA Si\1('-ADJ E;;!:§:O 
S. c. T. 
JIIT DE sr:ccroN 
XOL'I Y /\V. UN!VERSTL\\D 
COL. 1!!\JWI\RTC 
DEI.l:GACIOIJ BI1HTO JUA<IJ.Z 

CORPJ.SPO!IDDICIA )lo. 72-2 
COL. PCGTAL 
0C[l;G.ol.(:JCJI 3D!ITO Jl.J.\RE:Z. 
03410 HIXICO, D.f. 

ATOLOíJ No. 53 
COL. ACl!El:UCTO DE GJ/~.:: 
DEllO\CIOI! GI..STAVO A. HAJ:::..."' 
391~2'>-01 

C/1\.u: 12 A Jí?A 7 nrr. 2 
Jf~WlllfS STA. CL"YA 
1:t0 . oc mxr co 

AV. VJ:CD,TE QJL"RRERO lb. 2'-' 
COL. SAtl M,\!':ri/1 DE PC?..IlJ:S 
D1~1IT..fiCIOtl Wíl"FJ'EC 

AV. SAN /·NGEI. Jlo. 236-3a. 3:0:CCIC:: 
COL. MLTRCPOLIT/JL>\ 



' ... 
• '.• -
' 
1 
\ 
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• 
17.- MOPJI!l ROJAS fl'/ll;CISCO JAVIER 

DIRECClON GML. AVfúTPAUSPORJ'E 
JEn: D~ OFICIJlt\ 
CALZ. DE: LOS BCi·8J\'5 llo. 411 
COJ,, Si\N llARI'OlO CON'A 
DELEGACICIJ TLAI.PA!l 

18.- llAVA SNr.J.lXl F.PlJI:STO 
S. C. T. 

20.- RJIZ COPOC.IlD RI:illAI..OO 
DIREX:ClOl~ GML. AVrarPAJ!SPORTI: 
JI:rE m: OFIHA. 
CA1.7.Afll\ DE IR3 BCI'EA'> Ho. 411 
COL. SNI BPJ\J'Oll) COAPA 
OCLEX;l,c;ICN COYCf.CAN 
584-12-52 

21 .- SNJT1il PND:IU:Z ISABEL 
SATUPJIO !lo. 16 
rRACC. !A PROPIEffill 
ECATF:Pl:C m:: 1-mru:::I...Clf, 

22.- saro soro SILVIA 
IllGJlriERTA OC SISTH'u'S 
S. C. T. 
FSICOLCX'A 
AV. HIOIOACAll SIN 
COL. Tll'!\1.0'\TT;; 
Dt:UX'.-íCI Oll I:l.TI\PiJ./J'A 

23.- VAU:RIO LOPI2 PAUL BA.RiOLONE 
S. E. P. 
NM.LIS-!'1\ m: SISTHVIS AD!WOS. 
REI'l8llCA OC ~/TH~\ llo. 28 
coL. cmrno 
DELl::C:tiClOJI OJ/ILII-!i'HlOC 
06029 t:D:ICO, D. F. 
521-55-71 

24."- VARtL'\ N~EUS WCIII 
SU'c>lJIRI:C;l'OR [)~ CA!'ACITi\ClON 
Drl. ISSSTE 
TLCIHUl IlJSTJWCJ'OR 
D11Wl!II\CA No. 79 
COL. Jl.IAITl, 
DLII'...G\CION CU!IlllT!l-:{)C 
S111-2G-42 

1 '. 

1 

CERRil!)', DE ISTIJICGPAFCS No. 55 
COL. SIFOtl 
DELEG'..Clotl IZTAPAI.APA 
09400 KD:ICO, !J. F. 

• 

E. RDJSAHF!l No. 529-11 
COL. Jl?.R'IP.Rrr: 
DELID\CIOll BD!l1U J\.IAREZ 
03020 l1I:XlCO, !J. F. 

OOROTEO APA!"k;o AND 3 MZf. .. ?9 
OJL. U!IIIWJ reo. VILlA 
OCLEGAC10tl ATZCAPOTZ.t\LCO 
034020 ~TI<ICO, D.F. 

AV. MOREI...I.JS Ho. 336-1 
COL. 1·11\GJALF.NA tUt:"lllJCA 
OCLn;ACIOll VE!·~:STIA::O CARMHZ.A 
579-?5=39 

. 
• 

fHIINCISCO DEL PASO Y TROI!CCEO No. GO"E" 
COL. J/l.'illW SAGUEI:A 
m:r.EX'.J\ClON VEf<"USTTN:O C!\R'\"JJZA 
15900 liEXICO, D.F. 
762-55=73 
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